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Una vez en la página de Inicio de Sesión, Introducir Usuario, 
Contraseña y presionar “continuar” 



 
 
 
 
 
 
 

El sistema se Encuentra dividido en las siguientes  categorías: 
 
 
 
 
 

 
 
 

Y cada una se describe a continuación. 
 
 



La primer página que se presenta es la de “Saldo” donde se ve el 
resumen anual de los saldos obtenidos mediante la operación de: 

Liberación-Intereses-Aportaciones = Saldo Total 



En la opción de “Variables”. Observamos la operación anterior con un 
despliegue de las variables en orden cronológico 



En la opción de “Liberaciones” se muestran las cartas de liberación de 
recursos, con los ajustes para calcular el monto total de recursos que se debe 
comprobar. 
Los vínculos de las cifras, muestran una página detallada de cada monto 









La opción de “Aportaciones”  se muestra un histórico de las aportaciones 
autorizadas por PROMEP a la Institución 



 Permite Ver, Capturar, Modificar y Eliminar las justificaciones de los gastos 
realizados con los apoyos otorgados a los profesores. 
 

 El apartado con las comprobaciones en rojo indica comprobaciones “Incompletas”, 
es decir, no se ha especificado un cheque o rubros a justificar, y se puede 
completar mediante la opción de “Modificar” 
 

 El apartado en Azul, muestra las comprobaciones “Completas” 
 

 El botón de “Cerrar Comprobación”, registra como “Cerrado” el periodo(Trimestre) 
actual, y abre el siguiente para capturar comprobaciones. 
 

 Al cerrar la comprobación, se eliminan los registros incompletos, y solo se procesan 
los marcados como “Completos”. 

 





Para agregar una nueva comprobación, se tienen disponibles 6 filtros de búsqueda para 
ubicar una carta/beneficiario específico. 
 
Para las Universidades tecnológicas se cuenta con un solo filtro, “Anexo de Liberación”. 



Una vez localizada la carta/beneficiario para la cual se desea capturar una 
comprobación, se debe seleccionar la opción “Comprobar Gastos” 



Es importante mencionar algunos puntos clave para realizar correctamente las 
comprobaciones. 
 
“La base de las comprobaciones es un “CHEQUE”. 
 Por así decirlo, es la referencia al importe TOTAL que se desea comprobar 
 (para una o más Facturas/Cartas/Profesores). 
 
En las 3 diapositivas siguientes se muestra el caso más básico para realizar las 
comprobaciones. 
 
Otros casos se mencionarán al finalizar el ejemplo. 



Datos del Prestador de Servicios: 
Son los datos correspondientes a 

la Institución o Persona  que 
Emite la Factura/Ticket 



Referencia de Pago: Folio, 
Importe y Fecha del 

CHEQUE 
(Importe a comprobar) 



Resumen de Rubros: 
Se detallan los rubros, 

autorizados en la solicitud, que 
se cubren en ésta 

comprobación. 

La suma de los rubros 
debe ser Igual al importe 
introducido en el paso 2 
(Referencia de Pago -> 

Monto de Cheque)  



Una vez visto el primer ejemplo, mencionaremos algunos casos generales para realizar las comprobaciones. 
 

Ejemplo 1: 
Se puede capturar para una comprobación para un profesor, un Cheque, un Rubro perteneciente a un 
solo Proveedor(Factura): 
 Referencia Cheque:       “Cheque1” 

 Importe Cheque:            “10000” 
 Fecha Cheque:                “20/07/2012” 
 Con rubros: 

                Rubro1:             “5000” 
Y la Comprobación estaría Incompleta, puesto que NO se cubre con la suma de los rubros, el Importe del 
cheque. 
 
Ejemplo 2: 

Se puede capturar para una comprobación a un profesor, un Cheque, 2 Rubros para un solo 
Proveedor: 
           Referencia Cheque:       “Cheque1” 

Importe Cheque:            “10000” 
Fecha Cheque:                “20/07/2012” 
Con rubros: 
               Rubro1:              “5000” 
               Rubro2:              “5000” 

 Y la Comprobación estaría completa, puesto que se cubre con la suma de los rubros, el Importe del cheque. 



Ejemplo 3: 
Se puede capturar una comprobación para un profesor, un Cheque, para 2 Proveedores y 
Rubros distintos: 
 Referencia Cheque:       “Cheque1” 
 Importe Cheque:            “10000” 
 Fecha Cheque:                “20/07/2012” 
 Con rubros: 
                Rubro1:             “5000” 
  
Y para el mismo u Otro Profesor (Incluso perteneciente a OTRA CARTA) un Cheque con 
Distinto Proveedor: 

         Referencia Cheque:       “Cheque1” 
 Importe Cheque:            “10000” 
 Fecha Cheque:                “20/07/2012” 
 Con rubros: 
                Rubro2:             “5000” 

  
Y la Comprobación estaría COMPLETA, puesto que se cubre con la suma de los rubros, el 
Importe del cheque. 
 
En éste punto, hay que mencionar que, el sistema considera como  UN  MISMO CHEQUE, aquel 
que tiene: “Referencia Cheque” y “Fecha Cheque”, los mismos datos. 



Basados en éstos 3 ejemplos, pueden haber variaciones más que pueden facilitar 
la captura de las comprobaciones. 
  
En la página donde se visualizan las comprobaciones capturadas, aparecen en 
dos apartados: las “Comprobaciones Completas” (con título Azul) y las 
“Comprobaciones Incompletas” (título en Rojo). 

 
En ambos apartados es posible ubicar los datos de: “N° Cheque”, “Fecha 
Cheque”, “Importe Cheque”, “Monto Rubro” y “Monto Comprobado”. 
Que son de gran ayuda para saber el motivo por el que  
una comprobación aparece como “Incompleta”. 

“Monto comprobado” 
Es la suma del importe 
capturado en TODOS 

los Rubros 
pertenecientes  al 
MISMO CHEQUE 



En ambos apartados (Comprobaciones Completas e Incompletas) se agrupan con 
2 tonos las comprobaciones pertenecientes al mismo cheque (ó bien, a una sola 
agrupación de comprobaciones). 

En la imagen de arriba se observa que hay 3 comprobaciones capturadas. 
 
Todas las comprobaciones son para Cartas, convocatorias, Beneficiarios 
diferentes. 
 
Pero las 2 últimas aparecen en azul, ya que pertenecen a una misma agrupación, 
puesto que en los campos de “No. Cheque”, “Fecha Cheque” e “Importe Cheque” 
tienen los mismos datos. (y el último dato “Monto Comprobado” corresponde a 
la suma de los “Montos de los rubros” de la agrupación). 



Presionar “Ver 
Comprobación”, para 

visualizar el detalle de lo 
capturado. 



 
 
 
 
 

Muestra en otra 
ventana los datos de 

la comprobación 
seleccionada, tal 

como la capturó el 
RIP. 

 
No es posible 

realizar 
modificaciones a 

esa comprobación. 



Es posible seleccionar el oficio 
para ver el avance de la 

comprobación para esa carta. 



Es posible seleccionar el 
nombre del Beneficiario para 

ver el detalle de las 
comprobaciones capturadas del 

profesor. 





Los reportes están disponibles a partir de que se cierra un periodo de comprobación. 
En el módulo de “Comprobación de Gastos”. 



Se selecciona  el Año y el Periodo para que muestren: 
• Las convocatorias para las cuales hay comprobaciones capturadas 
• “Informes Financieros Parciales” (Con los datos de todas las comprobaciones capturadas) 
 

Nota. Para las Universidades Tecnológicas, los reportes se encuentran separados por Instancia ante la cual se tiene que entregar el reporte. 



Una vez que se ha seleccionado un reporte, se genera un 
archivo de MS-Word, disponible para su descarga. 



Reporte correspondiente a la Convocatoria de “Beca para Estudios de Posgrado de Alta Calidad” 
 
 

En el archivo, se tiene que agregar el Logotipo de la Institución en la parte Superior Izquierda. 
Una vez revisados los datos del reporte, se puede imprimir y entregar a la institución correspondiente. 



Informe Financiero Parcial 
Con la misma indicación para el logotipo.  


